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1. Login Repository  
1.1 Masukan Username ; Password 
Username : 
***** 
 
Password : 
***** 
 
2. Proses Entry Repository  
Klik  
“New Item” 
article, book section, 
monograph, conferance or 
workshop item, book, 
thesis, patent, artefact, 
show/exhibition, 
composition, performance, 
image, video, audio, 
dataset, experiment, 
teaching resource, other. 
2.1 Edit item → Type  
Klik  
pilihan yang 
sesuai dengan 
materi yang 
akan anda entry 
2.2 Edit item → upload 
Cara Upload 
melalui file :  
Klik “Upload” → 
Klik “file” →  
klik “choose file” 
→ pilih file artikel  
Upload File 
Pilih file 
artikel 
Artikel Terupload 
2.3 Edit Metadata File 
Klik “Show option” 
->  
Pastikan field yang 
memiliki tanda 
bintang (*) terisi 
agar dapat 
diproses ke proses 
selanjutnya 
 
“Next” 
2.3 Edit Metadata File 
Rincian : 
• Title (didisi dengan judul artikel atau file) 
• Abstract (diisi dengan abstrak dari artikel tersebut) 
• Creators (Diisi dengan nama dari penulis) 
• Corporate Creators (diisi apabila penulis lebih dari satu 
orang) 
• Division (klik pada pilihan fakultas dan prodi yang 
sesuai) 
• Publication details (pada bagian ini, tiap item type 
memiliki field yang berbeda) 
2.4 Edit Item Details 
*) catatan : Pastikan yang bertanda bintang             di isi  
Masukkan judul dokumen 
Masukkan Abstrak dokumen 
Masukkan nama pengarang,  beserta email 
... 2.4 Edit Item Details 
... 2.4 Edit Item Details 
Klik 
“Next >” 
2.5 Memilih Subjek 
Pilih subjek 
sesuai 
dengan 
topik artikel 
2.6 Deposit 
Klik 
“Deposit” 
 
Klik 
“Deposit 
Item Now” 
 
2.6 Item 
Tersimpan 
Klik  
“Move to 
Repository” 
2.6 Manage Record 
Cek apakah 
Judul artikel 
sudah ada 
di 
pengelolaan 
arsip 
TERIMA KASIH ...  
